Grodziczno, 22.03.2021 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
dla Pani: inz. Elzbiety Perowicz
zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. budzetu i rachunkowosci Urzedu Gminy
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rachunkowosci Urzedu Gminy zastepuje sie
wzajemnie.
Pani bezposrednim przetozonym jest: Wojt Gminy

Zakres obowigzkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé¢ przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakitadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



Niniejszym informuje, ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje
nastepujace czynnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

3. Wspdtudziat przy opracowywaniu projektu budzetu gminy.

4. Wspodtudziat przy opracowywaniu projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej gminy.
Wspétudziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Gminy.
Przekazywanie informacji do kierownikoéw jednostek budzetowych o dokonanych zmianach w
planach finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkow trwatych.

9. Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonywania dochodoéw
budzetowych.

10. Prowadzenie ewidencji analitycznej dla sum depozytowych.

11. Terminowe sporzgdzanie odpowiedzi na ztozone wnioski o udzielenie informacji publiczne;.

12. Realizacja procesu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego.

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw na w/w stanowisku

pracy.

Zakres obowigzkow obowigzuje od dnia 22.03.2021 r.

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazoéwek odnosnie sposobu zatatwienia powierzonych
czynnosci

3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktdre jest odpowiedzialny

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie

powierzonych zadan i obowigzkow.

Ponadto zobowigzana jest Pani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.
Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci staje sie integralng czescig umowy o

prace.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy )



